                                                                                Приложение 

                                                                                                  к постановлению Администрации города  

                                                                                                   14.03.2013                                   №   113

( с изменениями внесенными постановлением от 28.09.2017   № 501)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОДА ПОКРОВ» МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ОКАЗАНИЮ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ

ГРАЖДАНАМ, ПОСТРАДАВШИМ ВО

ВРЕМЯ ПОЖАРА, ЛИБО СТИХИЙНОГО БЕДСТВИЯ

I. Общие положения
1. Административный регламент  по оказанию материальной помощи  гражданам, пострадавшим во время пожара, либо стихийного бедствия (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения функции и определяет сроки и последовательность действий при осуществлении функции по осуществлению выплаты материальной помощи, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - осуществление функции). 

2.Предоставление муниципальной услуги по оказанию материальной  помощи гражданам, пострадавшим  во время пожара либо стихийного бедствия в Администрации города Покров (далее муниципальная  услуга) организуется отделом по оргработе, муниципальной службе, информационной политике  и связи с общественностью ( далее по тексту отдел).

3.Предоставление муниципальной услуги  отдел осуществляет во взаимосвязи со   структурными подразделениями и должностными лицами  администрации муниципального образования "Город Покров" и другими организациями.

4. В процессе исполнения функции Администрация города взаимодействует с:

- отделом бухгалтерского учета и отчетности  Муниципального казенного учреждения «Центр муниципальных услуг»;

- ГУ "14 отряд ФПС ПО Владимирской области".

- ПЧ – 43 ГУ"14 отряд ФПС по Владимирской области".

5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в здании администрации города;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- с использованием сайта города для Интернет-обращений.

6. Местонахождение администрации города Покров: г. Покров, Петушинского района, Владимирской области, ул. Советская, дом 42,

- телефон/факс: 8 (49243) 6-21-11, телефон 8 (49243) 6-28-32,

- адрес электронной почты: info@pokrovcity.ru,

- адрес Интернет-сайта администрации   www.pokrovcity.ru.

Администрация города Покров работает ежедневно, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


7. Наименование муниципальной услуги.


   Оказание материальной  помощи гражданам, пострадавшим  во время пожара, либо стихийного бедствия 

8. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Администрация города Покров


9. Результат предоставления муниципальной услуги.


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

        - назначение материальной помощи получателю муниципальной услуги;

        - отказ в назначении материальной помощи.
10.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

  10.1
Получателями материальной помощи могут быть:

- граждане, пострадавшие во время пожара либо стихийного бедствия ,постоянно зарегистрированные и проживающие на территории муниципального образования «Город Покров».

10.2 Общий срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30-ти календарных  дней со дня обращения заявителя и предоставления необходимых документов. 

11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (с последующими изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 10.12.1995 N 195-ФЗ" Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации" 

- Федеральным законом от 17.07.1999 N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи";

- постановлением главы Администрации города от 18.06.2010 N 198 «Об  утверждении Положения о порядке  расходования  средств  резервного фонда  Администрации  города Покров».

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.


 Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в Администрацию обращение  пострадавшего гражданина.


При обращении за материальной помощью гражданами представляются следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи на имя главы Администрации города (приложение  к настоящему регламенту); 

- паспорт;

-  справка о пожаре, с указанием причины возникновения пожара;

-   справка о регистрационном учёте по месту жительства;
- постановление об отказе возбуждения уголовного дела;

- заявление о согласии на обработку персональных данных.

Заявление о предоставлении материальной помощи и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, чётко напечатаны или разборчиво написаны синими или чёрными чернилами (пастой) от руки; подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скреплённых печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. 


За представление недостоверных или искажённых сведений, повлёкших за собой неправомерное назначение и выплату материальной помощи или иные юридические последствия, получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


 Основанием для отказа в приёме документов для предоставления муниципальной услуги является не предоставление заявителем полного пакета документов, соответствующих   пункте 12 настоящего административного регламента.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:



   - не представлены документы, указанные в пункте 12 настоящего административного регламента;

  - наличие в представленных  документах  недостоверной   или   искажённой информации;

  - гражданин не имеет постоянной регистрации по адресу, где произошёл пожар;

 - пожар произошёл в результате нарушения пострадавшими правил пожарной безопасности;

  - гражданин, подавший заявление, вёл асоциальный образ жизни;


 - гражданин, подавший заявление, фактически не проживал по адресу, где произошёл пожар.


Отказ в предоставлении  муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном и судебном порядке.

15. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 


Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.



16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 


Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.


Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется одновременно с приёмом заявления со всеми необходимыми документами.


18. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.


Помещение для приёма граждан и его ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


Рабочее место специалиста Администрации оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.
Специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.   Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностям.     Прием граждан осуществляется на рабочем месте лица, осуществляющего приём.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.


Своевременное, полное информирование о муниципальной услуги посредством  форм  информирования , предусмотренных в п.5,п.6 настоящего административного регламента. 

Качеством предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие жалоб от граждан;

- удовлетворительное решение или разъяснение вопроса, поставленного в обращении;

- быстрая и своевременная консультация обратившегося гражданина.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения.


20.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:


-   приём заявлений и документов;

         -    проверка документов;

-   подготовка документов для дальнейшего  рассмотрения;

- подготовка и согласование проекта распоряжения  главы Администрации города о выделении материальной помощи;      


- организация выплаты материальной помощи.

21. Приём заявлений и проверка предоставленных документов.


21.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму заявлений и проверке документов является обращение заявителя в Администрацию города Покров с комплектом документов, указанных в пункте 12 настоящего регламента.

             21.2. Приём заявления с комплектом документов осуществляется в отделе Администрации города.   Проверку и регистрацию представленных документов осуществляет  специалист отдела Администрации, делегированный на исполнение  процедур по предоставлению данной муниципальной услуги.                       

      21.3. Результатами  выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителем заявления и документов; 

- приём документов от заявителя, либо отказ в приёме документов.

22. Формирование пакета документов для последующего рассмотрения осуществляется в следующем порядке:

- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы;

-при приёме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов, а именно:   

- наличие и соответствие всех необходимых для получения материальной помощи документов в соответствии с требованиями пункта  12 настоящего регламента; 

-отсутствие в заявлении и документах, не удостоверенных исправлений и серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.
           22.1. При  отсутствии у заявителя необходимых документов или при  несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 12.  настоящего регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приёму представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителю суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель. По просьбе заявителя специалист может указать перечень действий  в письменном виде.



23. Подготовка документов для  дальнейшего рассмотрения.


23.1. Основанием для начала  исполнения административной процедуры  по подготовке документов для дальнейшего рассмотрения является факт завершения административной процедуры  по приёму  документов.

23.2. Ответственным  за выполнение данной административной процедуры является  специалист Администрации, который  делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги.                 

23.3. Результатами данной процедуры являются:

-  качественная подготовка материалов для дальнейшего принятия  решения;

23.4.Исполняя данную административную процедуру, специалист:

     - анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения правомерности предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

     - вправе организовать дополнительную проверку (комиссионное обследование) представленных получателем муниципальной услуги сведений. Дополнительная проверка может быть проведена, если представленные заявителем сведения вызывают сомнения в достоверности. Дата обследования согласуется с заявителем. Результаты обследования оформляются актом материально-бытового обследования.

24. Подготовка и согласование проекта распоряжения  администрации города о выделении материальной помощи


24.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  подготовки проекта распоряжения главы Администрации «О выделении материальной помощи» является качественная и своевременная подготовка документов.

          24.2. Ответственным  за выполнение данной административной процедуры является специалист Администрации.  

 24.3. Специалист Администрации готовит проект распоряжения главы Администрации «О выделении материальной помощи», передаёт проект распоряжения для согласования и подписания главой Администрации города. 

24.4. Специалист Администрации,  уведомляет заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги;

24.5. Предпочтительной формой уведомления заявителя о предоставленной ему услуге является информирование по телефону.

Уведомление о выделении материальной помощи может быть направлено по почте.


25. Организация выплаты. 

25.1. Основанием для исполнения административной процедуры по организации  выплаты материальной помощи гражданам является факт подписания главой Администрации города распоряжения «О выделении материальной помощи» и поступление подписанного распоряжения в отдел бухгалтерского учета и отчетности  Муниципального казенного учреждения- «Центр муниципальных услуг».
25.2. Выплата выделенной материальной помощи производится:

- наличными денежными средствами через отдел бухгалтерского учета и отчетности  Муниципального казенного учреждения - «Центр муниципальных услуг»;


25.3. Материальная помощь в виде денежных выплат предоставляется лично гражданину по предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, по ведомости на получение материальной помощи, в которой получатель расписывается.

25.4.  В случае невозможности получения материальной помощи лично заявителем она выдаётся другому лицу на основании доверенности, оформленной в установленном порядке.
IV. Порядок  и формы контроля  за предоставлением

муниципальной услуги

26. Текущий контроль за соблюдением совершения действий и принятием решений, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется начальником отдела.       

27. Контроль  за целевым использованием средств, предусмотренных в бюджете города на оказание гражданам материальной помощи, осуществляется финансово-экономическим управлением Администрации муниципального образования "Город Покров".

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

принятых в ходе исполнения функции по осуществлению выплаты

материальной помощи

28. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации города, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции по осуществлению выплаты материальной помощи, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством РФ. 

29. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

30. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

30.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

30.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

30.3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона , адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

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

30.4. Жалоба, поступившая в орган , предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

30.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

30.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 30.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

30.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

31. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если они рассмотрены объективно, всесторонне и своевременно.

Приложение 

административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Город Покров» муниципальной услуги  по оказанию  материальной помощи гражданам пострадавшим во время пожара или стихийного бедствия
                                                                                                                                                                                        Главе Администрации  города

                                            _______________________________

                                      от ___________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                            проживающего(ей) ______________

                                            _______________________________

                                                           (почтовый адрес)

Заявление

    Прошу Вас оказать мне материальную помощь в связи с ___________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

__________________                         ________________

     (дата)                                                     (подпись)

