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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации

городского округа Кинешма

от 05.06.2013 № 1249п
(в ред. постановлений от 06.07.2016 № 1175п, 21.03.2016 № 449п)
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46,56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг администрация городского округа Кинешма 
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма» (приложение 1).

2. Постановление администрации городского округа Кинешма от 05.05.2012 № 929п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации» считать утратившим силу.

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов  местного самоуправления городского округа Кинешма».

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Кинешма И.Ю. Клюхину.

Глава администрации 

городского округа Кинешма                                                   А.Н. Чужбинкин
О.С. Смирнова
Согл. И.Ю. Клюхина 
Начальник Управления правового сопровождения и контроля М.И. Власова
Приложение 1

к постановлению администрации 

городского округа Кинешма

от 05.06.2013 № 1249п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Социальная поддержка граждан,

находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма» (далее - Услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при ее исполнении, порядок взаимодействия Администрации городского округа Кинешма (далее - Администрация) с другими организациями при предоставлении данной услуги. 

1.2. Получателями муниципальной Услуги являются граждане Российской Федерации постоянно зарегистрированным по месту жительства на территории городского округа Кинешма, находящиеся в трудной жизненной ситуации и имеющие среднедушевой доход ниже прожиточного минимума, установленного на территории Ивановской области на момент обращения.

1.3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставлении услуги. 

Сведения о месте нахождения и графике работы Комитета по социальной и молодежной политике администрации городского округа Кинешма (далее – Комитет):

155800, Ивановская область, г. Кинешма ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 38.

График работы:

ежедневно с 8.00. до 17.00, 

перерыв с 12.00 до 13.00, 

выходные дни – суббота и воскресенье

Приемные дни:

четверг - с 10.00 до 12.00;

Адрес электронной почты Комитета:

ksmp1@yandex.ru 

Заявитель (законный представитель) вправе подать заявление с прилагаемыми к нему документами лично, либо через МУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных  услуг городского округа Кинешма» (далее - МУ «МФЦ г.о. Кинешма»), либо посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг Ивановской области (далее портал).

Место нахождения МУ «МФЦ г.о. Кинешма»: 155800, Ивановская обл., г. Кинешма, ул. им. Островского, д. 8, тел. 8 (49331) 5-60-45.

Арес регионального портала государственных и муниципальных услуг Ивановской области: http//pgu.ivanovoobl.ru

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении в Комитет или МУ «МФЦ г.о. Кинешма»;

- по письменному обращению;

- по телефону (49331) 5-76-76 (Комитет), (49331) 5-60-45 (МУ «МФЦ г.о. Кинешма»);

- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте администрации городского округа Кинешма, в средствах массовой информации, а также на информационных стендах, размещенных в помещении администрации городского округа Кинешма.

При личном обращении в Комитет специалисты, ответственные за исполнение Услуги предоставляют полную информацию о документах, представляемых заявителем, порядке рассмотрения заявления.

Письменная информация о предоставлении Услуги предоставляется должностными лицами, специалистами Комитета, ответственными за исполнение Услуги, в течение 30 дней со дня обращения. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Комитета, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой городского округа Кинешма,  либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист Комитета, осуществляющий информирование, называет свои фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора произносит слова четко, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат или личного обращения другого лица.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

-сведения о перечне предоставляемых Услуг;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги;

-перечень документов, которые заявитель представляет для оказания Услуги;

-образцы заполнения документов;

-адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации  городского округа Кинешма и Комитета;

-административный регламент предоставления данной Услуги
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего Услугу – Комитет по социальной и молодежной политике администрации городского округа Кинешма. Местонахождение: Ивановская область, г. Кинешма, ул. им. Фрунзе, д. 4, каб. 38, тел. (49331) 57676.

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги:

Непосредственным результатом исполнения муниципальной услуги является:

-оказание единовременной материальной помощи в связи с трудной жизненной ситуацией в семье (пожар, необходимость выполнения сложной дорогостоящей операции, аварийные ситуации и др.) гражданам, находящимся  в трудной жизненной ситуации; 

2.4. Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

В исключительных случаях, при проверке сведений, представленных заявителем, требующих дополнительной проверки или дополнительных сведений и документов, срок рассмотрения заявления продлевается. О продлении срока рассмотрения заявления заявитель уведомляется письменно или по телефону.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 25.12.93 N 237);   
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006);
- Федеральный закон от 05.04.2003 N 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" ("Собрание законодательства РФ", 07.04.2003, N 14, ст. 1257, "Парламентская газета", N 65, 09.04.2003, "Российская газета", N 67, 09.04.2003);

- Федеральный закон от 17.07.1999 N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи" ("Собрание законодательства РФ", 19.07.1999, N 29, ст. 3699, "Российская газета", N 142, 23.07.1999);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 148, 02.07.2012);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи" («Российская газета", N 168, 26.08.2003; "Собрание законодательства РФ", N 34, 25.08.2003, ст. 3374);

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 N 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» ("Российская газета", N 247, 23.12.2009, "Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626);

- Закон Ивановской области от 18.01.2005 N 24-ОЗ "О государственной социальной помощи в Ивановской области" ("Ивановская газета", № 10(3398),21.01.2005, "Собрание законодательства Ивановской области", 15.02.2005, № 3(261));

- Указ Губернатора Ивановской области «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Ивановской области» (за предыдущий, на момент обращения, квартал); 

- Устав муниципального образования "Городской округ Кинешма" (утвержден решением Кинешемской городской Думы от 26.07.2005 N 67/397) ("Приволжская правда", N 177(18194), 08.11.2005);

- Подпрограмма городского округа Кинешма «Дети города Кинешма» муниципальной Программы городского округа Кинешма «Поддержка населения городского округа Кинешма», утверждена  Постановлением администрации городского округа Кинешма  от 23.12.2013 №2941п;
- Постановление администрации городского округа Кинешма от 28.01.2013 №129п «Об утверждении положения о порядке оказания материальной помощи жителям городского округа Кинешма, находящимся в трудной жизненной ситуации».

2.6. Для исполнения Услуги представляются следующие документы:

1) заявление;

2) паспорт Заявителя (законного представителя);

3) сведения о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении;

4) документы (оригиналы), подтверждающие доходы Заявителя и совместно зарегистрированных родственников за последние три месяца на момент обращения:

а) справка о заработной плате с места работы, службы;

б) справка о размере стипендии;

в) справка о размере пенсии, дополнительного материального (социального) обеспечения;

г) сведения о размере социальных выплат и о денежных эквивалентах льгот и социальных гарантий, установленных федеральным и региональным законодательствами, правовыми актами органов местного самоуправления для отдельных категорий граждан;

д) справка о размере пособия по безработице, иных выплат безработным гражданам;

е) справка об алиментах;

ж) копии налоговых деклараций (сведения) о доходах, заверенные налоговыми органами (если гражданин в соответствии с  законодательством о налогах и сборах обязан подавать декларацию);

5) копия справки об инвалидности (в случае наличия группы инвалидности);

6) копия трудовой книжки;

7) копия свидетельства о рождении ребенка:

8) копия сберегательной книжки, справка о наличии банковской карты, реквизиты личного банковского счета;

9) документ, подтверждающий необходимость произведенных расходов (справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную или частную систему здравоохранения, документы, подтверждающие факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения, акт соответствующей службы о необходимости замены аварийного оборудования и др.);

10) кассовые и товарные чеки, подтверждающие произведенные расходы на заявленные цели.

11) заявление о согласии на обработку персональных данных.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  подпунктами 3 (в случае, если документ не является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг), 4 («в» - «ж») запрашиваются Комитетом в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги:

- предоставление заявителем неполного перечня документов в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента;
- несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения заявления и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги:

- несоответствие обращения заявителя содержанию Услуги;

- предоставление заявителем неполного перечня документов;

- предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения или не соответствующих требованиям, установленным действующим законодательством.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди за предоставлением муниципальной услуги - не более 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 1 рабочий день со дня подачи заявления.
 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга 
Помещения, в которых предоставляется Услуга, отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил («Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03»), правил противопожарного режима, утвержденных Постановление Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме», нормам охраны труда, защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация). 

Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащены системой указателей и знаковой навигации. 

Места, в которых предоставляется Услуга, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, в которых предоставляется Услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания  оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов.
Вход в здание, в котором предоставляется Услуга, оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски либо кнопкой вызова.
Помещение, в котором предоставляется Услуга,  предусматривает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по его территории, беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности.

В помещение, в котором предоставляется Услуга,  обеспечивается допуск собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Специалисты Комитета, ответственные за исполнение Услуги, при необходимости оказывают инвалидам помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом у здания администрации городского округа Кинешма, в том числе с использованием кресла-коляски; сопровождают инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказывают им помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
  2.13. Показатели доступности и качества предоставления Услуги 
Доступность оказания муниципальной услуги: 

- заявитель получает Услугу своевременно;

- заявитель получает полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления Услуги, в том числе в электронной форме;

- заявитель обращается с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

Качество оказания Услуги: 

- предоставление Услуги оказывается в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями;

- удовлетворенность пользователей данной Услуги качеством оказания Услуги не менее 80 %. 

2.14. Требование к порядку предоставления информации в электронной форме.

2.14.1. Сводная информация о порядке предоставления  муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации городского округа Кинешма: www.admkineshma.ru, а так же  на едином портале  государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru (далее – Портал).

2.14.2. В сводной информации указывается:

- место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы сотрудников комитета;

- наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

- основание для предоставления муниципальной услуги;

- условие предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования.

2.15.1. При обращении на личный прием к специалисту Комитета в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- документ, удостоверяющий личность Заявителя (законного представителя);

- доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.15.2. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.15.3. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения Комитета;

- о графике работы специалистов Комитета;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

2.15.4. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

Если в документах Заявителя выявлены неполные и (или) недостоверные сведения, данное обстоятельство, в соответствии с  пунктом 2.8  Регламента, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.15.5. Комитет проверяет представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.
2.16. В случае обращения заявителя в МУ «МФЦ г.о. Кинешма», документы на предоставление муниципальной услуги направляются в Комитет согласно соглашению, заключенному между МУ «МФЦ г.о. Кинешма» и администрацией городского округа Кинешма.
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. Предоставление Услуги включает следующие административные процедуры (приложение 1):

-сбор и подготовка заявителем необходимых документов;

  -прием документов специалистом, ответственным за исполнение   Услуги;

-рассмотрение документов и принятие решения;

-информирование заявителя о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении.

3.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры (включая документы, предоставляемые в электронной форме)

- предоставление заявителем (лично, через своего законного представителя или в электронной форме) документов в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента;

- прием, проверка и регистрация документов специалистом, ответственным за прием документов;

- направление межведомственных запросов с целью сбора недостающих документов.
3.3. Ответственный за выполнение административной процедуры – ведущий специалист Комитета по социальной и молодежной политике администрации городского округа Кинешма, тел. (49331) 57676

3.4. 3.4. Требования к порядку приема и регистрации документов.
 3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов в соответствии с пунктом 2.6   Регламента.

Специалист Комитета производит прием заявления и прилагаемых к нему документов и осуществляет их проверку на комплектность, сверяет копии документов с подлинниками, заверяет копии представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист Комитета уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги,  объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает меры по их устранению.

При согласии Заявителя устранить препятствия специалист Комитета возвращает представленные документы.

При несогласии Заявителя устранить препятствия специалист Комитета обращает его внимание, что указанное обстоятельство  препятствует предоставлению муниципальной услуги.

3.4.2. Прием и первичная обработка заявления, поступившего в электронном виде через Портал, состоит в проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, ее соответствия требованиям действующего законодательства.

   В случае, если заявление  о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо электронная подпись не подтверждена, специалист Комитета направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов на основании   пункта 2.7  настоящего Регламента. Данное  заявление  не является обращением Заявителя и не подлежит регистрации.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7  настоящего Регламента,  заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы регистрируются специалистом Комитета. 
Рассмотрение заявлений и проверка представленных документов.

Специалист Комитета, проверяет собранные документы на комплектность, в соответствии с  пунктом 2.6 Регламента.

В случае, когда Заявитель не предоставил, либо предоставил не полностью документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте  2.6  настоящего Регламента, специалист Комитета направляет Заявителю уведомление о личной явке.

 В случае, если заявление  о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и подтверждена ее подлинность, но не подписаны электронной подписью документы, прилагаемые к заявлению, специалист Комитета в течение одного дня со дня регистрации заявления уведомляет Заявителя по электронной почте (только в случае, если указанное заявление содержит адрес электронной почты) о необходимости явки на личный прием не позднее  трех дней, следующих за днем направления уведомления, для предоставления оригиналов документов. Если Заявителем представлен не полный комплект документов, специалист Комитета вместе с уведомлением о явке на личный прием информирует Заявителя о недостающих и (или) неверно оформленных документах.

Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке, специалист Комитета принимает решение об отказе в предоставлении  муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным  пунктом  2.8  настоящего Регламента.

3.4.3. Специалист Комитета, с целью сбора недостающих документов в соответствии с первым абзацем пункта 2.6  Регламента направляет межведомственные запросы в:

органы, предоставляющие государственные услуги;

органы, предоставляющие муниципальные услуги;

иные  органы, в распоряжении которых находятся соответствующие документы, сведения.

В случае если в порядке межведомственного взаимодействия получена информация из органов, уполномоченных на предоставление соответствующих документов/сведений, об отсутствии запрашиваемых сведений, предусмотренных подпунктами 3 (в случае, если документ не является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг), 4 («в» - «ж») настоящего Регламента, специалист Комитета готовит уведомление в адрес Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет (выдает) его одним из следующих способов, указанном Заявителем в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги:

- по почтовому адресу, указанному Заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- выдает под роспись Заявителю или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке.

В случае отсутствия в заявлении  указания на способ получения Заявителем ответа, результаты предоставления муниципальной услуги направляются посредством почтового отправления.
3.5. Критерии принятия решений:

- предоставление заявителем (лично или через своего законного представителя) документов в соответствии с п. 2.6. настоящего административного регламента;

 - наличие в документах сведений, подтверждающих право заявителя на получение Услуги.
3.6. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который совпадает с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, проводит экспертизу документов, устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги. Решение о предоставлении Услуги, отказе в предоставлении Услуги принимает Комиссия по рассмотрению вопросов оказания материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, при администрации городского округа Кинешма (далее – Комиссия) на основании представленных заявителем документов. Средства на оказание материальной помощи выделяются через Комитет на лицевой счет заявителя в отделении банка Российской Федерации.

 В исключительных случаях (пожар, стихийное бедствие, техногенная катастрофа, тяжелое заболевание, требующее принятия экстренных мер) материальная помощь оказывается в размере выше установленного.

При невозможности принятия Комиссией положительного решения ответственный исполнитель готовит письменное сообщение об отказе в предоставлении Услуги. В сообщении указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Услуги  со ссылкой на  нормативные правовые акты, на основании которых это решение принято.

3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах:

уведомление заявителя о принятом решении, фиксирование ответа заявителю в журнале регистрации исходящей документации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 Комитета. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок руководителем Комитета.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению Услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

Должностные лица, участвующие в предоставлении Услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за исполнением положений административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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;

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

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

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.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через МУ «МФЦ г.о. Кинешма», 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.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба содержит:

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

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 направляется ответ заявителю;

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

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

5. 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. 

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

1) 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.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1

к административному регламенту администрации городского округа Кинешма Ивановской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма»

БЛОК-СХЕМА последовательности осуществления аДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР при оказании услуги

	Личное обращение граждан в Комитет по социальной и молодежной политике администрации городского округа Кинешма либо муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Кинешма»

с предоставлением документов

(г. Кинешма, ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 38,

г. Кинешма, ул. им. Островского, д. 8)



	Прием, проверка и регистрация документов 

(Комитет по социальной и молодежной политике администрации городского округа Кинешма либо муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

городского округа Кинешма»)

 (не более 1 дня)


	Рассмотрение документов и принятие решения 

о предоставлении мер социальной поддержки

(Комиссия по рассмотрению вопросов оказания материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, при администрации городского округа Кинешма, 

г. Кинешма, ул.им. Фрунзе, д. 4)

(в течение 30 дней со дня регистрации заявления)



	Информирование заявителя 

о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении

(Комитет по социальной и молодежной политике 
администрации городского округа Кинешма)
 (в течение 1 дня)


Приложение 2

к административному регламенту администрации городского округа Кинешма Ивановской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма»

В администрацию городского округа Кинешма

От гр. ________________________________________

                                                       (ФИО полностью)

______________________________________________

Адрес: ________________________________________

Тел.: __________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________,

__________________________________________________ N ________ серия ___________,

(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан _______________________________________________________________________,

прошу оказать материальную помощь.

Нахожусь   в  трудной  жизненной  ситуации,  которую  не  могу преодолеть самостоятельно________________________________________________________________

(указать факт трудной жизненной ситуации,

_____________________________________________________________________________

являющийся основанием для обращения за материальной помощью)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Сообщаю, что ранее получал материальную помощь __________________________

_____________________________________________________________________________

               (от кого, когда и в каком размере)

_____________________________________________________________________________.

Дата___________________                                                           Подпись__________________
Приложение 3

к административному регламенту администрации городского округа Кинешма Ивановской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации, в городском округе Кинешма»

В администрацию городского округа Кинешма

______________________________________

                             (Ф.И.О. заявителя)

Заявление
 Я, __________________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу _____________________________________________________________________________,

паспорт (серия, номер) ___________________,выданный (наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи) ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

даю свое согласие на  систематизацию,  накопление,  хранение,   уточнение (обновление,  изменение),  использование,  распространение    (передачу), обезличивание,  блокировку  и  уничтожение  своих  персональных   данных: фамилия, имя, отчество;  год,  месяц,  дата  и  место  рождения;   адрес, семейное,  социальное положение, иных персональных данных, представляемых мной для оказания материальной помощи.

    __________________             _________________               _______________________

       (дата)                                               (подпись)                                  (расшифровка подписи)

