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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_____________2014
              г. Новоалтайск                        № ______

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

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Новоалтайска от 26.12.2013 № 2925 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу постановления Администрации города от 30.01.2012 № 186, от 27.03.2012 № 559, от 13.05.2013 № 940.
3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска и разместить на официальном сайте города Новоалтайска в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города Т.Ф. Михайлову.

Глава Администрации города                                                    Б.К. Парадовский

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы Администрации города                                Т.Ф. Михайлова

Заведующий юридическим отделом                                            Н.В. Крюкова

Заместитель главы Администрации                                            О.В. Гладкова

Направить:

1. В дело

2. Прокуратура

3. Отдел по делам молодежи

4. Вестник

5. Регистр

6. Отдел муниципальных услуг

О.О. Сидорова

2-22-31
Приложение 

к постановлению Администрации города Новоалтайска                                                                           от _______2014 № ________

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

1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации"  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении мер социальной поддержки в виде материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим в городе Новоалтайске.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, проживающим в городе Новоалтайске.

1.3. Муниципальная услуга "Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации"  предоставляется Администрацией города Новоалтайска.

Место нахождения: г. Новоалтайск, ул. Парковая, 1а, кабинет 101;

График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.00

                            пятница с 8.00 до 16.00

                            обеденный перерыв с 13.00. до 14.00

Телефоны: (38532) 2-14-01, (385-32) 2-22-31;

График приема граждан: вторник, четверг 14.00-16.00.

Адрес официального сайта города Новоалтайска в сети «Интернет»: http:/novoaltaysk.ru/.
Адрес электронной почты: nadmin@novoaltaysk.ru, socvopros@novoaltaysk.ru/.
1.4. Информация о получении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена на информационных стендах Администрации горда, а так же официальном сайте города Новоалтайска в сети «Интернет».

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации"  (далее - муниципальная услуга).

2.2 Уполномоченным органом Администрации города Новоалтайска по предоставлению муниципальной услуги является комитет по социальным вопросам Администрации города (далее - комитет).
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 - оказание материальной помощи в размере до 10000 рублей, в исключительных случаях (пожар, наводнение) до 50000 рублей;
- отказ в предоставлении материальной помощи.
2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", № 237, 25.12.1993);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003 № 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006 № 165); 

Законом Алтайского края от 09.11.2004 г. N 36-ЗС "О порядке установления величины прожиточного минимума в Алтайском крае" ("Алтайская правда", N 322, 17.11.2004);
Уставом Администрации города Новоалтайска Алтайского края;

постановлением Администрации города Новоалтайска от 23.03.2011 № 499 «О порядке предоставления материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» («Вестник муниципального образования города Новоалтайска» № 3 (56), март 2011).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
письменное заявление (Приложение 1 к административному регламенту) от гражданина, от имени своей семьи, опекуна, попечителя, другого законного представителя гражданина о предоставлении материальной помощи;
копия и оригинал документа, удостоверяющего личность заявителя;
справка о составе семьи;
документы, подтверждающие сведения о доходах (либо их отсутствии) всех членов семьи за три последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения  (для малоимущих граждан);
документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации: акт о пожаре, наводнении, выписку из истории болезни и другие (для граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации);
сведения об открытом счете в кредитной организации.
2.7.Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

 текст обращения не поддается прочтению;

 обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

 в письменном обращении (в том числе в электронной форме) не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, почтовый адрес;
 запрашиваемая информация не связана с деятельностью комитета по социальным вопросам по оказанию муниципальной услуги.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление документов, перечисленных в пункте 2.6. административного регламента, недостоверность представленных документов;

не соответствие заявителя требованиям пункта 1.2. административного регламента;

отсутствие средств бюджета городского округа на финансирование указанных расходов в текущем финансовом году.

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление материальной помощи не должно превышать 15 минут.

2.12. Заявления и документы граждан регистрируются в день приема.

2.13. Прием граждан ведется в специально выделенном для этих целей помещении в порядке живой очереди в дни и часы приема. Помещение оборудуется столом с канцелярскими принадлежностями, стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями;

организационно-технические условия и материально-техническое оснащение, включая оборудование, документацию, обеспечивающие деятельность исполнителя муниципальной услуги, направленную на оказание муниципальной услуги.

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов, их регистрация;
принятие решения об оказании муниципальной услуги;
информирование о принятом решении;
организация предоставления муниципальной услуги.
3.2. Описание каждой административной процедуры

3.2.1. Прием заявления и документов, их регистрация
Основанием для начала административной процедуры является личное обращение в Администрацию города гражданина, нуждающегося в материальной помощи, с заявлением и с приложением документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента.
При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приёма, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений не позднее дня получения заявления. 

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом комитета по социальным вопросам Администрации города Новоалтайска Алтайского края.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - прием заявления и документов, их регистрация составляет 15 минут с момента подачи в Администрацию города Новоалтайска Алтайского края заявления с комплектом документов. 
Результатом выполнения административной процедуры является формирование пакета документов заявителей и их регистрация.
3.2.2. Принятие решения об оказании муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы не позднее 20 дней со дня их принятия представляются специалистом, ответственным за прием документов, на рассмотрение городской комиссии по предоставлению материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - комиссия) для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) материальной помощи.
Секретарь комиссии в течение трех дней после принятия решения комиссии готовит: 
проект протокола комиссии о принятых решениях и направляет его на подпись председателю комиссии;
проект распоряжения Администрации города о выделении средств из резервного фонда Администрации города Администрации города для осуществления перечислений заявителям материальной помощи на основании решений принятых комиссией и направляет его на подпись главе Администрации города.
Результатом выполнения административной процедуры является решение комиссии об оказании материальной помощи (об отказе в предоставлении материальной помощи).
3.2.3. Информирование о принятом решении
Основанием для начала административной процедуры является  решение комиссии об оказании материальной помощи (об отказе в предоставлении материальной помощи).

Секретарь комиссии не позднее трех дней после подписания протокола уведомляет заявителя о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в письменной форме, в случае отказа указываются причины (основания) отказа.
Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом комитета по социальным вопросам Администрации города Новоалтайска Алтайского края.

Результатом выполнения административной процедуры является информирование заявителя о принятом решении комиссией.

3.2.4. Организация предоставления муниципальной услуги
Основанием для предоставления муниципальной услуги является решение комиссии об оказании материальной помощи (об отказе в предоставлении материальной помощи).
Сформированные материалы передаются в бухгалтерию Администрации города для перечисления средств.
Бухгалтерия Администрации города в течение семи дней с момента поступления документов на предоставление помощи производит перечисление средств на расчетные счета заявителей в соответствии с решением комиссии.
Результатом выполнения административной процедуры является перечисление денежных средств на расчетные счета заявителей. 
3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к административному регламенту.
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования  по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой Администрации города, заместителем главы Администрации города по социальным вопросам. 

4.2.  Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством её предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы Администрации города Новоалтайска Алтайского края и по конкретному обращению.  

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

Персональная ответственность должностных лиц Администрации города Новоалтайска Алтайского края закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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, Алтайского края, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;
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,  Алтайского края и муниципального образования;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края и муниципального образования;
7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган местного самоуправления. Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги начальником органа местного самоуправления, направляется в вышестоящий орган.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта города Новоалтайска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Алтайского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом местного самоуправления, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
5.8. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.7 настоящего административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.10. Орган местного самоуправления обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте города Новоалтайска, на портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края, на едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.11. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 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. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления 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 Алтайского края, муниципального образования, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления.
5.15. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью органа местного самоуправления и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.16. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. 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.

 
Заместитель главы Администрации города                                О.В. Гладкова     
 

 

 

 
Приложение 1 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
ОБ ОКАЗАНИИ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ
 
 

В Администрацию города Новоалтайска 
от ______________________________________
(фамилия, имя, отчество)
______________________________________
______________________________________
(место регистрации: почтовый индекс, город, улица, дом, корпус, квартира)
Номер контактного телефона: ____________
 
Прошу оказать материальную помощь _____________________________
                                                                                 (указывается причина обращения) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Достоверность сообщаемых сведений подтверждаю. На обработку предоставленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления и хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи) с целью оказания социальной помощи, в порядке, установленном нормами действующего законодательства согласен (на).

Срок, в течение которого действует согласие на обработку моих персональных данных – со дня подачи настоящего заявления до дня окончания оказания социальной помощи или отзыва согласия в письменной форме. 

 

"___" ____________ 20__ года                              ________________________
                                                                                           (подпись заявителя)
 
 

Приложение 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Оказание материальной помощи малоимущим гражданам и гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»
               ┌────────────────────────────────────────┐

               │  Прием документов для предоставления   │

               │    материальной помощи от заявителя    │

               └────────────────────┬───────────────────┘

                                    V

               ┌────────────────────┴───────────────────┐

               │     Регистрация в журнале входящих 

                                документов

               └────────────────────┬───────────────────┘

                                    V

               ┌────────────────────┴───────────────────┐

               │           Заседание комиссии           │

               │            Принятие решения            │

               └────────────────────┬───────────────────┘

                                    V

             ┌──────────────────────┴──────────────────┐

             V                                         V

┌────────────┴────────────────┐          ┌─────────────┴────────────┐

│О предоставлении  материальной          │Об отказе в предоставлении

│           помощи            │          │   материальной помощи    │

└────────────┬────────────────┘          └─────────────┬────────────┘

             V                                         V

┌────────────┴────────────────┐          ┌─────────────┴────────────┐

│       Протокол  об          │          │ Уведомление заявителя об │

 оказании материальной помощи │          │ отказе в предоставлении  │

│                             │          │    материальной помощи   │

└────────────┬────────────────┘          └──────────────────────────┘

             V

┌────────────┴────────────────┐

│    Перечисление средств     │

└─────────────────────────────┘

