П О С Т А Н О В Л Е Н  И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  КУКОБОЙСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЯРОСЛАВСКОЙ  ОБЛАСТИ

от 05.07.2012 г.                                                                                                                     № 28
с. Кукобой

Об        утверждении       Административного 

регламента  предоставления  муниципальной

услуги  «По предоставлению единовременной 
адресной материальной помощи гражданам, 
оказавшимся в трудной жизненной ситуации»

        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных  и  муниципальных услуг»,   постановлением  Правительства РФ от15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан  и  организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти  и  органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет постановлением Администрации Кукобойского сельского поселения Ярославской  области от 29.06.2012  № 20 «О внесении изменений в постановление от 30.06.2011 № 33 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) Кукобойского сельского поселения Ярославской области»», постановлением Администрации Кукобойского сельского поселения от 06.06.2012 № 18 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (функций)», администрация  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
      1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «По предоставлению единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»  (Приложение 1).

      2. Контроль за исполнением постановления  оставляю  за  собой.

      3. Постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и после  официального   обнародования  на  информационных  стендах  расположенных  в с. Кукобой, д. Малино,  д. Вараково, с. Семёновское, с. Всехсвятское, д.Костромка, д. Оносово, с. Николо-Ухтома, д. Менчаково, д. Паршино, д.Ивандино, д. Кубье,  подлежит размещению на официальном  сайте Кукобойского сельского поселения (http://kukobadm.ru), а также в местах предоставления муниципальных услуг. 

Глава  Кукобойского сельского  поселения                 Е.Ю. Чистобородова
                                Приложение № 1
                         к постановлению администрации

             Кукобойского сельского поселения

             Ярославской области

                   от  05.07.2012     №   28

(с изменениями  от 24.12.2015 г. № 166, 
22.10.2016 г. №  106)

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «По предоставлению единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению  единовременной адресной материальной помощи гражданам оказавшимся в трудной жизненной ситуации  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению единовременной адресной материальной помощи гражданам оказавшимся в трудной жизненной ситуации, (далее - муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане, находящиеся в трудной жизненной ситуации, постоянно проживающие на территории Кукобойского сельского поселения Ярославской  области, (далее – заявители):

1.3. Ответственной за предоставление муниципальной услуги, является Администрация Кукобойского сельского поселения Ярославской  области (далее – Администрация сельского поселения) 

Место нахождения Администрации: Ярославская область, Первомайский район, с.Кукобой, ул. Советская, д. 8.

Почтовый адрес Администрации: 152450, Ярославская область, Первомайский район, с. Кукобой, ул. Советская, д.8.

График работы Администрации: понедельник - пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00. (время московское).

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Администрацией по адресу: Ярославская область, Первомайский район, с.Кукобой, ул. Советская, д. 19., по следующему графику: понедельник-пятница: с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

Справочные телефоны:

- специалистов Администрации по вопросам предоставления услуги и о ходе предоставления услуги: (48549) 3-13-29.

Адрес официального сайта Администрации Кукобойского сельского поселения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://kukobadm.ru/ Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, по перечню услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления указанных услуг предоставляется по справочным телефонам: 8(48549) 3-13-70, 8(48549) 3-13-39, 8(48549) 3-13-29
1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, а также об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Кукобойского сельского поселения   Ярославской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационном стенде Администрации сельского поселения.  

1.5 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе информирование заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, производятся  уполномоченным специалистом Администрации сельского поселения в течение установленного в Администрации сельского поселения рабочего времени.

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи, посредством направления по почте или на указанный заявителем электронный адрес ответа на поступившее по почте или на адрес электронной почты Администрации сельского поселения обращения.

При консультировании уполномоченное  должностное лицо или специалист Администрации сельского поселения дают полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если уполномоченное  должностное лицо или специалист Администрации сельского поселения не могут ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю должно быть предложено, направить письменное обращение в Администрацию сельского поселения либо назначено другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 20 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

Консультирование по телефону осуществляется в пределах 15 минут. При консультировании по телефону уполномоченное  должностное лицо или специалист Администрации сельского поселения  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление  единовременной 

адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация Кукобойского сельского поселения  Ярославской области.

2.3. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, за исключением предоставления услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Муниципального совета Кукобойского сельского поселения  Ярославской области от  20.06.2012 № 78.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1.  Назначение единовременной адресной материальной помощи;

1.4.2. Отказ в единовременной адресной материальной помощи.

 2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги  равен 30 дням, он начинается с даты регистрации заявления в Администрации.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

            Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с нормативными правовыми актами:

-  от 10.12.1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

- от 17.07.1999 г. № 178-ФЗ. «О государственной социальной помощи»;

- от 05.04.2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

- № 25-з «О порядке определения прожиточного минимума в Ярославской области»;

- Законом ЯО от 19.12.2008 г. № 65-з «Социальный   кодекс   Ярославской  области»;

- приказом департамента труда и социальной поддержки населения ЯО от 30.01.2009 № 2 «Об утверждении Порядка назначения социальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной   жизненной ситуации»,


- Федеральным законом от 06.10.2003 г. 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; (Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляет следующие документы:

   - заявление об оказании материальной помощи  с кратким изложением трудной жизненной ситуации и письменным согласием на обработку персональных данных (Приложение № 1 к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность; 

- справку  о составе семьи заявителя;

- справки о доходах всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения;

- документы, подтверждающие обстоятельства, относящиеся к  трудной  жизненной ситуации (ущерб здоровью, необходимость применения дорогостоящего лечения, ущерб имуществу в результате чрезвычайных ситуаций или стихийных бедствий);

- трудовая  книжка.
            2.7.1. Документы, имеющиеся в распоряжении государственных органов, органов  местного самоуправления либо подведомственных государственным органам  или органам местного самоуправления организаций  запрашиваются Администрацией.

2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимых и обязательных услуг не предусмотрено.

2.7.3. Администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной  услуги запрещается:

требовать от гражданина (представителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

требовать от гражданина (представителя) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный  частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ перечень документов.

2.7.4. Гражданин (представитель) вправе представить документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, дополнительно к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, подлежащим представлению гражданином (представителем).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:


- непредставление документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента

- предоставления неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах;

- смерти заявителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-   ненадлежащего оформления заявления;

- обращения лица, не относящегося к категории заявителей; 

- несоответствия документов, прилагаемых к заявлению;

- отсутствия у лица полномочий на подачу заявления.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Заявление регистрируется в день приема. 

Прием и регистрация заявления  не должны занимать более 20 минут.

В случае направления заявления и необходимых для этого документов, по почте или в форме электронного документа их регистрация осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения  Администрацией сельского поселения.

2.13. Помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

 - времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место специалиста принимающего заявление на оказание муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, комплектом мебели.

При организации рабочего места должен быть предусмотрен свободный вход и выход из помещения.

Зал ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями (кресельными секциями, скамьями).

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и информационными стендами.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес   официального Интернет-сайта;

- телефонные номера и электронный адрес;


информацию о режиме работы;


должность, фамилия, имя, отчества специалиста оказывающего муниципальную услугу.

Вход в здание оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья (пандусы, поручни, другие специальные приспособления).

На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей инвалидов.

Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность заявителей предоставленными муниципальными  услугами.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем форм предоставления  муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15. Для получения консультаций и информирования о ходе предоставления муниципальной услуги допускается осуществление приема граждан (их представителей) по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

2.16. Предоставление муниципальной  услуги предусматривает:

- в случае представления гражданином (представителем) полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - однократное взаимодействие гражданина (представителя) с должностными лицами;

- в случае представления гражданином (представителем) неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - многократное взаимодействие гражданина (представителя) с должностными лицами.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на заседании комиссии по рассмотрению обращений граждан на оказание материальной помощи (далее комиссии);

- выплата адресной материальной помощи  либо выдача уведомления об отказе.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в  блок-схеме (приложение 2)

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением в соответствии с пунктом 2.7. Административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является  специалист   Администрации (далее - специалист).

Заявление предоставляется заявителем в Администрацию поселения в одном экземпляре лично либо через представителя. Заявление может быть подано с использованием Единого портала.

По желанию заявителя заявление может быть предоставлено в двух экземплярах, один из которых возвращается заявителю с отметкой специалиста о приеме заявления. В случае направления заявления с использованием Единого портала, заявителю в личный кабинет специалистом в течение рабочего дня отправляется сообщение о поступлении заявления, в котором назначается время приема с целью представления заявителем документов (в пределах 3 рабочих дней с момента поступления заявления через Единый портал) в соответствии с абзацем 6 пункта 3.2 Административного регламента.

Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами, а в случае подачи заявления через Единый портал - копии документов и их оригиналы предоставляются в день, назначенный специалистом и указанный в сообщении, поступившем в личный кабинет заявителя. При этом днем обращения за предоставлением муниципальной услуги признается день представления заявителем документов.

Специалист:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и регистрирует заявление.

Максимальное время прохождения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.3. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на заседании комиссии по рассмотрению обращений граждан на оказание материальной помощи;

Основанием для начала административной процедуры является   зарегистрированное заявление с документами.

  Заявление с документами поступает к Главе сельского поселения. Глава принимает решение о передаче заявления с документами на рассмотрение в Комиссию по оказанию материальной помощи. Глава визирует заявление и передает его председателю комиссии по оказанию материальной помощи.

Члены комиссии на своем заседании рассматривают обращение заявителя и принимают решение о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в оказании материальной помощи. Решение Комиссии оформляется протоколом, в котором указываются причины обращения заявителя, его данные и принятое членами комиссии решение, в том числе размер оказываемой материальной помощи, либо мотивированный отказ в оказании материальной помощи. Протокол Комиссии направляется Главе сельского поселения для утверждения. После утверждения Глава сельского поселения передает протокол Комиссии специалисту   для дальнейшего оформления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней.

3.4. Выплата адресной материальной помощи  либо выдача уведомления об отказе.

Основанием для начала административной процедуры является утвержденный  Главой Администрации Кукобойского сельского поселения  протокол комиссии по оказанию материальной помощи.

Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель финансово  отдела   (далее – финансист).

  Финансист   на основании протокола комиссии, утвержденного Главой сельского поселения, издает Постановление администрации сельского поселения об оказании единовременной материальной помощи   гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, либо готовит письмо с отказом в оказании материальной помощи.
Подготовленное финансистом  Постановление или письмо об отказе в оказании материальной помощи передается на подписание Главе сельского поселения. 

 Глава подписывает Постановление  либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в администрации сельского поселения.

 Подписанное Постановление либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом.

 Постановление об оказании материальной помощи является основанием для выдачи материальной помощи заявителю.

 Специалист, уведомляет заявителя по телефону о выдаче ему материальной помощи. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в 2-х экземплярах: один – выдается на руки заявителю, другой – остается в администрации в порядке делопроизводства.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы   Администрации (далее – заместитель Главы) непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок заместитель Главы дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалиста Администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется заместителем Главы и включает в  себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, исполнения административного регламента осуществляются заместителем Главы в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются по поручению Главы Администрации сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

За неправомерные решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в решениях, действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации сельского поселения

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в Администрации сельского поселения информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы. Необходимая информация и документы должны быть представлены заявителю не позднее 3 рабочих дней со дня поступления в Администрацию сельского поселения соответствующего запроса.

5.4. Жалоба подается в Администрацию сельского поселения в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом по вопросам градостроительной деятельности, подаются в Администрацию сельского поселения на имя Главы сельского поселения.  

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

5.6.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.6.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.6.3. С ведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации сельского поселения.

5.6.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего Администрации сельского поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения, рассматривается   Главой  Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы   Глава принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления  Глава незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуру.

Приложение N 1
к Административному регламенту
                                      Главе Администрации

                                      Пречистенского сельского поселения ЯО

                                      _________________________________________

                                      от ______________________________________

                                      _________________________________________

                                      Имя (наименование) правообладателя,

                                                                    _____________________________________

                                        адрес места жительства (места

                                                                    _____________________________________

                                          нахождения), данные паспорта телефон)

                                ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать мне единовременную материальную помощь в связи с _______________________________________________________________________________      _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

проживаю с ______________________________________________________

Размер получаемой пенсии всех членов семьи______________________рублей.

Размер  заработной платы всех членов семьи_____________________    рублей.

Среднедушевой доход семьи ________________________ рублей.

Виды получаемых пособий, компенсаций, субсидий_______________________

____________________________________________________________________

Материальную помощь последний раз получал(а)__________________________

Мне разъяснено, что комиссия вправе провести обследование условий проживания.

( подпись)_______________________________________________

Обязуюсь сообщить в 3-х дневный срок в администрацию сельского поселения обо всех изменениях, влияющих на назначенную выплату_______________(подпись).

Перечень предоставленных документов:

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Подпись _______________________ дата __________________________

Расписка

Настоящая расписка

выдана________________________________________________________

В том, что в  Администрации  принято обращение на ____листах под № _____.

Перечень документов:____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Обращение и комплект документов принял_____________________(___________)  

Я, ____________________________________________________________

Адрес регистрации______________________________________________

Паспорт ____________________________выдан___________________________

кем выдан___________________________________________________________

Даю свое согласие Администрации Кукобойского сельского поселения  на обработку своих персональных данных согласно перечню действий, установленных п. 3 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ « О персональных данных», в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты рождения, места рождения, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов и иной информации, необходимой для назначения мер социальной поддержки. Данное согласие действует в течение 3-х лет после завершения получения мер социальной поддержки либо до моего отзыва данного согласия.

________________________                                  дата_________________

(подпись заявителя)

Приложение 2

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации» 

в администрации Кукобойского сельского поселения Ярославской области
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Прием, проверка и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги 


с приложением необходимых документов





Рассмотрение заявления Комиссией по оказанию материальной помощи





Препятствия для предоставления муниципальной услуги





ДА





Оформление протокола заседания Комиссии по оказанию материальной помощи





Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Оформление протокола заседания Комиссии по оказанию материальной помощи





Утверждение Главой сельского поселения протокола комиссии по оказанию материальной помощи





Выплата материальной помощи  





НЕТ





Подготовка Постановления об оказании материальной помощи





Подписание Главой и регистрация письменного отказа об оказании материальной помощи





Выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подписание Главой и регистрация Постановления об оказании материальной помощи





Утверждение Главой сельского поселения протокола комиссии по оказанию материальной помощи


Подписание Главой сельского поселения письменного отказа о присвоении  номера жилого дома
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